CarTIiLHA DA EsTaGIlaRrIa
e po EsTacGIiario




A
TRT-92 REGIAO

Parana

Presidente | Desembargador Célio Horst Waldraff
Vice-Presidente | Desembargador Marco Antonio Vianna Mansur
Corregedor | Desembargador Benedito Xavier da Silva
Diretor-Geral | Sandro Alencar Furtado



SUMAaRIo

Y 1y B VAT 1 T =1 (o) L 4

Missdo, Visao e Valores do TRT-PR ...t 5
INEFOAUGEO ...t e e e nenn e e 5
1. Legislacdes Aplicadas ao Programa de EStagio ......cccccevveerenencnenccencsence e 6
2. Modalidades de @StAZI0 ..o 6
3. Quem pode contratar @stagiaria(0)? ...coocecerreierrneerr e 7
4, Proibicoes para admiSS0 ......cccccciceiiniriereneii et 7
5. Prazo de duragao do @StAZI0 ....c.cccricirciiriierrr e 7
6. Prorrogacao de CONLIrato ......cccciiriiieieinie et 8
7. Alteragoes no Termo de Compromisso de EStagio ..., 8
8. Desligamento e rescis30 de CONLIAtO ....c.coceeeierrcrceereereeee e 8
9. Direitos e deveres das(0s) €5tagiarias(0S) ....c.cccureereerieeenenererereriresesesesesesesesenaenas 9
O T [ g g P T F= = i =T [UT=] T - OSSP 11
O B T =E ] (o | (o L= 11
12.  ReCesSO reMUNErado ... s 13
13.  Reducd0 dajornada ... 13
14. Pagamento, contracheque e comprovante de rendimentos .........cccceeeeririceiennns 13
APIreNdizZado ...t b e e e 15

Programa de EStagio ... s 16

o [T =T R TSS R SSSRSRR 16

(0 1= 1 o T 16



BEM-VINDA(O)!

Este material apresenta o Tribunal Regional do Trabalho da 9a. Regido e seu Programa
de Estagio, com o objetivo de facilitar sua adaptacdo a rotina de nosso Tribunal.
Também preparamos um anexo no qual vocé encontrara todas as explicacdes sobre o
Sistema de Estagiarios (GEST).

A Secdo de Admissdo (SADM), vinculada a Coordenadoria de Admissdao, Movimentacao
e Carreira (CAMC) e a Secretaria de Gestdo de Pessoas (SEGESPE), é responsavel por
orientar e apoiar os estagiarios em sua formacao profissional.

Em caso de duvidas, entre em contato pelos telefones (41) 3310-7288 / 7163 ou pelo

e-mail: estagio@trt9.jus.br.

Lembre-se: esta cartilha sera seu guia durante o estagio.

Boa leitura!

JUSTICA DO TRABALHO

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO 9" REGIAQ




Missao, Visao e Valores do TRT-PR

MISSAO

@‘ Realizar justica, no ambito das rela¢des de trabalho, contribuindo para
a paz social e o fortalecimento da cidadania.

VISAO

Ser reconhecido perante a sociedade como instrumento moderno e
N\’ / efetivo de justica célere, pacificadora, independente e comprometida
>’ com a garantia dos direitos decorrentes das relacdes de trabalho.

VALORES

Acessibilidade, agilidade, comprometimento, efetividade, eficiéncia,
ética, imparcialidade, impessoalidade, inovacao, respeito a diversidade,
seguranca juridica, sustentabilidade, transformacao digital,
transparéncia, valorizacdo das pessoas.

INTRODUCAO

O estagio, conforme a Lei n® 11.788/2008, é uma atividade educativa supervisionada
realizada no ambiente de trabalho, voltada a preparacdo de estudantes para o
exercicio profissional. Ele complementa a formacdo académica ao unir teoria e
pratica.

No ambito da Justica do Trabalho, os estagiarios devem participar de atividades
compativeis com sua area de estudo, conforme a Resolu¢ao CSJT 307/2021. Além
disso, o Tribunal promove iniciativas ligadas a sustentabilidade e ao trabalho decente,
como a adesao ao Pacto Global da ONU (Agenda 2030) e ao Pacto Nacional pela
Sustentabilidade do CNJ.

A relacdo de estagio envolve a instituicdo de ensino, o Tribunal e a(o) estagiaria(o),
podendo haver ainda um agente de integracao.

Para facilitar o acompanhamento das atividades, foi desenvolvido o sistema GEST, que
permite o gerenciamento eletrénico do estagio. As orientacdes para seu uso estao
disponiveis no link ao final deste documento.



1. Legislacoes aplicadas ao Programa de Estagio

Lei Federal n. 11.788/2008, de 25 de setembro de 2008:
DispBe sobre o estagio de estudantes.

Resolucao CSJT n. 307, de 24 de setembro de 2021:
DispOe sobre o estagio de estudantes no ambito da Justica do Trabalho e institui o
Sistema de Gestao de Estagiarios (GEST).

Ato CSJT.GP.SG.SGPES n. 95, de 28 de outubro de 2024:
Fixa os valores da bolsa estagio e do auxilio-transporte de estagiarios no ambito da
Justica do Trabalho.

Ato n° 21, de 14 de fevereiro de 2022: .
Regulamenta o Programa de Estagio nao

obrigatério, remunerado, para estudantes

do ensino superior no ambito da Justica do

Trabalho da 92 Regiao.

2. Modalidades de estagio

Segundo a Lei n® 11.788/2008, o estagio pode ser obrigatério ou ndo obrigatério, conforme o
projeto pedagdgico e as diretrizes do curso.

} OBRIGATORIO: Previsto no curriculo e com carga horéria exigida para a conclusdo
do curso e obten¢do do diploma.

} NAO-OBRIGATORIO: Atividade complementar & carga horaria regular, com direito
a bolsa e auxilio-transporte.

Em ambos os casos, ndo had vinculo empregaticio entre a(o) estagidria(o) e o 6rgéo
concedente.



3. Quem pode contratar estagiaria(o)?

Podem contratar estagiarias(os) pessoas juridicas de direito privado, 6rgaos da
administracdo publica direta, autarquias e fundacdes dos trés niveis de governo,
além de profissionais liberais de nivel superior registrados em seus conselhos.

O Tribunal Regional do Trabalho da 9° Regidio, por sua vez, é um dérgdo da
Administragdo publica federal, integrante do Poder Judicidrio da Unido.

4. Proibicoes para admissao

Ha algumas proibi¢Bes para admissao de estagiarias(os), que sdo regulamentadas
pelo artigo 10 do Ato do TRT9 n° 21/2022.

F vedada a admissdo de estagiarias e estagiarios nas seguintes circunstancias:

} Possuir vinculo profissional ou de estagio com advogado ou sociedade de
advogados que atue em processos na Justica do Trabalho; e

} Para servir subordinado a magistrada(o) ou a servidora(or) em cargo de direcdo
ou de assessoramento que seja seu cdnjuge, companheiro ou parente em linha
reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, inclusive.

E proibido cumular o estagio realizado neste Tribunal com
atuacdo em escritorio de advocacia. Além do artigo 10, o artigo
36, inciso V, do Ato TRT9 n.° 21/2022 reforca essa norma.

5. Prazo de duracao do estagio

A duracao do estagio nao obrigatério deve ser de, no minimo, 6 (seis) meses, e pode
ser prorrogada até o limite de 2 (dois) anos se houver interesse das partes; esse limite
nao se aplica a(o) estagiaria(o) com deficiéncia.
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6. Prorrogacao de contrato

Antes do término do primeiro ano de estagio, o Agente de Integracdo consulta a
Unidade e a(0) estudante sobre a possibilidade de prorrogacao.

Caso haja interesse, a(0) estagiario(a) deve solicitar a Instituicao de Ensino o
comprovante de matricula para emissdo do termo aditivo do contrato. Apds assina-
lo e obter a assinatura da Instituicdo, o documento deve ser devolvido ao Agente de
Integracdo para regularizagao.

A prorrogacdo so é valida com o termo aditivo assinado por todas as partes.

7. Alteracoes no Termo de Compromisso de Estagio

Todas as mudancas devem ser comunicadas a Se¢do de Admissao, responsavel pelo
Programa de Estagio. A alteracdo de supervisao ou Unidade requer assinatura dos
relatorios de avaliacdo e emissao de aditivo ao Termo de Compromisso de Estagio
(TCE). Ja a troca de Instituicdo de Ensino exige rescisao do contrato anterior e emissao
de novo TCE com a nova instituicao.

8. Desligamento e rescisao de contrato

Se a(o) estagiaria(o) decidir desligar-se antes do término do contrato, deve enviar
e-mail para estagio@trt9.jus.br, com cépia para a Unidade, informando a data do
ultimo dia de estagio e solicitando o desligamento.

Apés isso, serdao tomadas as seguintes medidas: comunica¢do da rescisao ao agente
de integracdo; aprovacado da frequéncia pela(o) supervisora(or); baixa do contrato
no sistema; aviso a Unidade de Pagamento; solicitacdo de relatérios pendentes; e
emissao do termo de rescisao.

O pagamento de valores pendentes sera efetuado até o 5° dia util do més seguinte ao
desligamento.



9. Direitos e deveres das(os) estagiarias(os)

A Resolug¢ao CSJT n° 307 de 2021 estabelece os direitos e deveres das(os) estagiarias(os)
da Justica do Trabalho, a saber:

9.1 DIREITOS

} Exercer atividades que possuam conexao com seu curso;

,\ Ser acompanhada(o) por supervisora(or) de estagio e receber orienta¢do para o
desempenho das atividades;

} Ter reducao de jornada de estagio nos periodos de avaliacao de aprendizagem e
periodo de recesso remunerado;

} Receber o Termo de Realizacdo do Estagio por ocasiao do seu desligamento, com
indicagdo resumida das atividades desenvolvidas e da avaliagdo de desempenho.

9.2 DEVERES
Observar e cumprir as normas internas deste Tribunal Regional do Trabalho;

Usar o cracha de identificacdo fornecido pelo Tribunal Regional do Trabalho e

A S
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devolvé-lo por ocasido do seu desligamento do estagio;

Usar vestuario compativel com o exigido pelo local de estagio;

v v

Cumprir a programacdo do estagio e realizar as atividades que lhe forem
atribuidas;

Registrar os dados de frequéncia, faltas e recesso remunerado no sistema GEST;

v Vv

Preencher o relatorio semestral de atividades com a(o) supervisora(or) para envio
a Instituicao de Ensino e a Secretaria de Gestao de Pessoas do Tribunal;

Guardar sigilo sobre as informacgdes obtidas em razdo do estagio;

Zelar pelos bens patrimoniais do Tribunal Regional do Trabalho;

v Vv Vv

Comunicar com antecedéncia o pedido de desligamento do estagio a Secretaria
de Gestdo de Pessoas, por meio de formulario especifico;

v

Comunicar a Secretaria de Gestdo de Pessoas e ao Agente de Integracao qualquer
alteracdo relacionada a sua atividade académica (conclusdao ou abandono do curso,
mudanca de horario e de Instituicdo de Ensino, trancamento de matricula etc.);

} Entregar a Secretaria de Gestdo de Pessoas os documentos necessarios a
regularizacao do estagio;

} Manter atualizado seu cadastro na Secretaria de Gestao de Pessoas.



ATENCAO

Além dos deveres acima listados, o Ato TRT9 21/2022, em seu artigo 36, traz as
seguintes proibicdes as estagiarias e estagiarios:

} Transportar, a pedido de servidor ou de qualquer outra pessoa, dinheiro ou
titulos de credito;

Realizar servicos de limpeza e de copa;

Vv Vv

Executar trabalhos particulares solicitados por servidor ou por qualquer outra
pessoa;

Assinar documentos que tenham fé publica;

Cumular o estagio realizado neste Regional com atuag¢ao em escritério de
advocacia;

Realizar atividades exclusivas de servidores concursados;

Atuar como secretario de sala de audiéncia;

vvyvy VYV

Acessar convénios como Renajud, Detran, Infojud, Bacen e qualquer outro que
transpareca a situacdo das partes, em virtude da necessidade de restringir o
acesso a informacdes sigilosas;

Elaborar minutas de documentos no PJe;

Utilizar-se de Midia Criptografica (token) de servidores para realiza¢ao de
atividades nos sistemas deste tribunal.

Vv Vv

A(O) supervisora(or) de estagio fiscalizara a observancia de tais proibic¢es,
comunicando a Secdao de Admissao o seu descumprimento.

~ PRESTE MUITA ATENCAO

As estagiarias e estagiarios devem guardar sigilo sobre as informacdes
obtidas em razdo do estagio, sob pena de desligamento, bem como de outras
consequéncias previstas em lei.

Além disso, nao deverao, em hipdtese alguma, utilizar-se de senhas de
servidores para a realizacdo de quaisquer atividades, ainda que relacionadas
ao estagio.
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10. Jornada e frequéncia

A carga horaria de estagio na Justica do Trabalho pode ser de 20, 25 ou 30 horas
semanais. Cada Tribunal Regional do Trabalho deve fixar a carga horaria dentre as
trés opcdes. Essa regra é definida pelo Conselho Superior da Justica do Trabalho
(CSJT), no Anexo do Ato CSJT.GP.SG.SGPES 95/2024, que fixa os valores da bolsa
estagio e do auxilio-transporte de estagiarios no ambito da Justica do Trabalho de
primeiro e segundo graus.

No Tribunal Regional do Trabalho da 92 Regido, a(0) estagiaria(o)
tem a carga horaria de 25 horas semanais, observada a jornada
de 5 (cinco) horas, com a opcao de intervalo intrajornada de até
15 minutos.

A Resolucdo CSJT n° 307 de 2021 também regulamenta a jornada e a frequéncia
das(os) estagiarias(os) e estabelece que:

} O Tribunal pode autorizar a realizacao de estagio obrigatério concomitantemente
com estagio nao obrigatdrio, desde que haja compatibilidade de horario;

O estagio sera realizado em dias e horarios em que houver expediente no Tribunal;

Vv Vv

Na hipotese de falta, atraso ou saida antecipada, a(o) estagiaria(o) podera
compensar o horario ndo estagiado até o més subsequente ao da ocorréncia,
desde que apresentada justificativa e com autorizacdo da(o) supervisora(or)
do estagio. Aqui no TRT da 92 Regido a compensacao é limitada a 1 (uma) hora
adicional por jornada. A regra esta no Ato n°® 21/2022;

} Nao havera reducdo do valor da bolsa-estagio em razdo de dias sem expediente,
inclusive feriados e o recesso forense.

11. Descontos

Descontos na Bolsa-Estagio podem ser realizados conforme o Artigo 15 da Resolug¢do
CSJT n° 307/2021, que prevé as seguintes possibilidades:

| - No auxilio-transporte: das faltas da(o) estagiaria(o), justificadas ou nao; dos dias

usufruidos a titulo de recesso; dos dias de realiza¢do de atividade remota; dos dias
sem expediente no Regional, inclusive feriados e o recesso forense;
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v VY Vv

A4

A4

v VvV

Il - Na bolsa-estagio: das faltas injustificadas, dos atrasos e/ou saidas antecipadas e
sem justificativa; das horas ndo compensadas.

Na forma do art. 17, § 2° da Resolucdo CSJT n° 307/2021, NAO se exigird compensacdo
de horario e NAO havera reduc¢ao do valor da bolsa-estagio no caso de faltas
decorrentes de:

Tratamento da propria saude: por até 15 (quinze) dias consecutivos (com
apresentacao do atestado médico ou odontologico);

Nascimento da(o) filha(o): por até 5 (cinco) dias consecutivos, contados da data do
parto;

Falecimento de conjuge ou companheira(o), pais, madrasta/padrasto, filhas(os)/
enteadas(os), menor sob guarda/tutela e irmds(aos): por até 2 (dois) dias consecutivos,
mediante apresentacdo de atestado de oObito;

Convocacado para depor na Justica, mediante comprovante expedido pelo respectivo
Juizo ou Tribunal;

Convocagao para participar como jurada(o) no Tribunal do Juri, mediante comprovante
expedido pelo respectivo Tribunal;

Convocacgado pela Justica Eleitoral, mediante declaracao por esta emitida;

Alistamento Militar, mediante comprovante de comparecimento no servi¢o militar, por
1(um) dia;

Casamento: por até 3 (trés) dias consecutivos, contados da celebra¢do, mediante
certidao de casamento.




12. Recesso remunerado

A(0) estagiaria(o) tem direito a 15 dias de recesso remunerado a cada seis meses,
preferencialmente durante as férias escolares, conforme a Resolugao CSJT n° 307/2021.
Esse periodo pode ser dividido em até duas partes, a critério da(o) supervisora(or), e
deve ser registrado na frequéncia mensal.

A solicitacao do recesso deve ser feita pela(o) estagiaria(o) no sistema GEST até o
quarto més do periodo aquisitivo, indicando o periodo desejado dentro dos seis meses
seguintes. Se ndo houver solicitacao, a(o) supervisora(or) deve definir o recesso em até
30 dias; caso contrario, a Secao de Admissdo fara o registro.

Todas as solicitagdes serdo analisadas e aprovadas pela(o) supervisora(or). O recesso
estudantil nao pode coincidir com o recesso forense.

13. Reducao da jornada

Conforme a Resolucao CSJT n° 307/2021, o(a) estagiario(a) pode ter a jornada reduzida
em algumas situacdes:

} Na avaliacdo académica, é possivel solicitar
reducdo diaria minima de 50% da carga
horaria, sem desconto na bolsa ou auxilio-
transporte, mediante comprovac¢ao anexada
no sistema GEST.

} Para estagiarias que amamentam criancas de
até seis meses, a jornada pode ser reduzida
em 12,5%, também sem reducdo no valor da
bolsa.

14. Pagamento, contracheque e comprovante de rendimentos

O pagamento da bolsa-auxilio e do auxilio-transporte é creditado até o 5° dia util do
més subsequente ao més estagiado na conta bancaria indicada pela(o) estagiaria(o).

E possivel visualizar seu comprovante de rendimentos e seu contracheque na intranet
https://intranet.trt9.jus.br/.
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Busca

Buscar servigos e informagdes cujo nome contenha.,
contracheque

Mostrar Tudo 5 Itens de Servico [l Unidades . Servidores

Contracheques D D
R

INFGHM#C{}ES PESSOAIS COORDEMADORIA DE PAGAMENTD DE PESSOAL
Folha-Web - Folha de Pagamento &

Sisterna de Folha de Pagamenteo

0 +¢

COORDEMADORIA DE PAGAMENTO DE PESSOAL

Links de sites internos, externos ajudicidrios@ @ &
Links para sistemas como central de servicos, anajustra, agenda institucional, entre outros.,
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APRENDIZADO

Desejamos que seu periodo no Tribunal do Trabalho do Parana seja rico em
aprendizado e boas experiéncias.

Importante frisar que, além da formacao profissional, o estagio oferece a chance
de desenvolver consciéncia cidada e responsabilidade socioambiental. Por isso,
o Tribunal promove praticas voltadas a sustentabilidade e ao Trabalho Decente,
alinhadas aos ODS da Agenda 2030.

Para finalizar, este material foi elaborado para facilitar sua adaptacgao, explicar

o funcionamento do sistema GEST e do Programa de Estagio. Tenha-o sempre
disponivel para esclarecer duvidas, e conte conosco para 0 que precisar.

Bom estagio!
Equipe da Secdao de Admissao

Clique aqui para acessar as orientacoes necessarias ao uso do Sistema Gest.
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https://www.trt9.jus.br/portal/arquivos/8974894

Programa de Estagio

SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS - SEGESPE
COORDENADORIA DE ADMISSAO, MOVIMENTACAO E CARREIRA - CAMC

SECAO DE ADMISSAO - SADM

Endereco
Tribunal Regional do Trabalho da 97 Regiao

Alameda Dr. Carlos de Carvalho, 528
Centro - Curitiba-PR
CEP: 80430-180

Contato
estagio@trt9.jus.br
(41) 3310-7288/7163
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